Tema 5 Facturacion IT Gestion de Aprovisionamiento

TEMA 5
5. Recepcion del Correo
1. Libro registro de entrada de correspondencia.
2. Libro registro de salida de correspondencia.
.3. La comunicacion mediante fax
5.2 FACTURA
Normativa sobre la factura.
Normas para emitir factura segun las caracteristias de la empresa.
Documentos sustitutivos de las facturas. Tiques.
Plazo para la emision y envio de la factura.
Duplicados y copias de las facturas.
Emision de facturas por via electrénica.
Conservacion de facturas.
Conceptos incluidos en facturas.
La factura y documentos rectificativos.
5.3 NOTA DE CARGO.
5.4 NOTA DE ABONO
5.5 FACTURA RESUMEN O RECAPITULATIVA

5. RECEPCION DEL CORREO

Una vez recibido el correo, el departamento deespondencia comercial procedera a comprobar los
datos siguientes:

+ Remitente.

& Contenido.

& Anexos, si los hubiese.

& Departamento o persona destinataria.

Después de comprobar las operaciones anteriorpsp@ede a notarlas en el libro de registro de
entrada de correspondencia y se realizan tantaascopmo fuesen necesarias.

LIBRO REGISTRO DE ENTRADA DE CORRESPONDENCIA

Cada empresa tendra el libro con el rayado querrsejadapte a sus necesidades. En el mercado
existe una gran variedad de estos libros, de laleswn ejemplo puede ser el siguiente:

CASO PRACTICO
La empresa JIT S.A. recibe el 6 de enero, come jokrisu correspondencia comercial, lo siguientg:
& Carta de la empresa TADYSA, de Avila en laque hamereclamacion del pedido n° 198.
& Catélogo de los productos para la temporada Otefierho de FERDA de Lérida.
& Paquete de la empresa PUBLIART S. A de Victoriacprgiene un video de la campafa
publicitaria.

# Carta Certificada de Hermanos Sanz de Melilla,gurtiene una letra de cambio aceptada
por el pago de la factura n° 12.

®

o
N°de | rona Remitente Clase | Anexos | EXtractodesu | Departament

orden contenido que recibe la
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comunicacion
2006 6/01/2011 TADYSA, de Carta Reclamacion Ventas
Avila pedido n° 198
2007 6/01/2011 FERDA de Lérida Impresos Catalogo mpaada Otofio-| Compras
Invierno
2008 6/01/2011 PUBLIART, S.A] Paquete Video Campafia Comercial
publicidad
2009 6/01/2011 Hermanos Sanz| Carta Letra de | Pago fra. N° 12 Financiero
de Melilla certificada | Cambio

Ejemplo libro de registro de entrada de correspoaoié

Este libro consta de las siguientes columnas:

& N°de orden: Numero de orden correlativo, que skemdismo que se escribe en el sello de
registro.

& Fecha: Fecha de recepciéon del documento registeadaigunos casos se suele incluir la hora.

L 2

Remitente: Nombre, razén social u organismo y Idadl de quien envia el documento.

& Clase: Clase de documento recibido, ya sea celtégrama, paquete, etc. Se suele usar la
inicial del mismo:

& Anexos: Indicaremos si la carta viene acompafaddgim otro documento, como por
ejemplo cheques, letras de cambio, Catalogos,opjalibujo, etc.

& Extracto de su contenido: Escribiremos el motivéadsomunicacién y podemos utilizar el
propio asunto de la carta.

& Departamento que recibe la comunicacion. Espeupticas el nombre del departamento

destinatario, o en su defecto de la persona o cargoecibe la comunicacion. Si son varios los

departamentos destinatarios, se pueden indicar.

En muchas empresas no sélo se registra y anotarEspondencia, sino que se estampa en la misma
un sello de caucho con un encasillado que improssiguientes datos: numero de registro, fecha de

llegada, departamento que lo recibe y fecha deestation

Registro de Salida N°.: Fecha de
recepcion:

Departamento/s

Fecha contestacion

SALIDA
SECRETARIA

ENTRADA
SECRETARIA

N.° de Registro: 225
Fecha: 25 de junio de 20XX

N.° de Registro: 589
Fecha: 7 de octubre de 20X
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Los apartados N°, fecha de recepciéon y departameietoeran coincidir con los anotados en el libro
de registro.

El apartado fecha de contestacion se cumplimeetalds ocasiones en que se debe dejar constancia
del dia de la respuesta, para un futuro poderaitila fecha de contestacion como referencia ntescr

Cuando una carta o documento pueda afectar a masakpartamento, se debera realizar una

fotocopia para cada uno de ellos, repartiendoiginal al departamento destinatario y las fotocspia
al resto.

LIBRO DE REGISTRO DE SALIDA DE CORRESPONDENCIA

Los distintos departamentos dirigiran al departdmde correspondencia todas aquellas cartas o
documentos que desean enviar a sus clientes, plarese etc. Una vez recibidas, se procedera a
comprobar si estan debidamente firmadas y si sepaidan los documentos que figuran en el anexo
de las mismas. Tras la comprobacién se proceddrargueo.

Una de las tareas que deben hacer las personagashasde registrar la salida de la correspondencia
consiste en realizar fotocopias de las cartas yrdeatos enviados. Por este motivo, para futuras
reclamaciones o consultas debemos dejar constd@dtaque enviamos.

A partir de franquear la correspondencia debemus f@resente el importe de las tarifas postales y
telegraficas. Para ello es conveniente tener a rmbtuadro de tarifas que facilita Correos y
Telégrafos.

Fijate en el siguiente ejemplo de libro de regidgsalida de correspondencia, que te proponemos y
donde aparecen reflejados los datos siguientes:

& Con fecha 11/01/201_ envia a la empresa Mapy, & Quiente carta certificada.
& Confecha 11/01/201_ envia a la empresa Mercurfo,d& Teruel carta acompafnada de
catalogos.

& Con fecha 11/01/201_ envia a J. Vera Alonso deaBdet carta acompafiada de factura n° 45.
& Con fecha 11/01/201_ envia a Antonio Hernandezwissel un paquete con una muestra de
colonias.
N° de . . :
orden Fecha Destinatario Clase Anexos Observaciones
1400 11/01/2011 Mapy, S.L de Carta Certificada
Ourente
1401 11/01/2011 Mercurio, S.A. de| Carta
Teruel
1402 11/01/2011 J. Vera Alonso de| Carta Catalogos| Se envia la mercancia por Tramsport
Santander
1403 11/01/2011 Antonio HernandgzPaquete Factura
de Huesca Postal
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LA COMUNICACION MEDIANTE FAX

También en estos casos es de mucha utilidad lleveggistro de los documentos que llegan y que se
envian por medio de telefax.

Los faxes de entrada se numeran, del mismo modbapemos con la correspondencia que se recibe,
y los que enviamos los registraremos por la feehsatida, sin asignarles ninglin namero.

En cualquier caso, los datos que hacemos conststes registros, al igual que en los de
correspondencia, tienen que ver con los aspectsagiinteresa conservar y recordar de estas
comunicaciones.

En el siguiente ejemplo veremos modelos estandasts registros.

Fermosa ha recibido y enviado los siguientes faxes durante el dia 6 de abril.

De entrada: : |
e A las 10.10 horas, TExTiL MEDITERRANEA envia una relacion de facturas correspondientes al mes anterior.
« El Banco Comercial manda, a las 12, una relacion de los movimientos que se han producido en la cuenta en los dl-

timos diez dias. . . |
» El representante de la zona Sur, sefior Peralta, a las 5, hace llegar una propuesta de pedido del cliente AROTIR ¥ ClA

de Cadiz.

REGISTRO DE ENTRADAS DE FAXES

ANCE 2011

MES: Abril : —

No | DiA HORA REMITENTE FAX ORIGEN DESTIND PAG: ASUNTO ;

86 & 100 | Testil MedTrerr. 94 273 94 31 Coral. i Relacion s/ facruras mes anterior

a7 & 12 Bee, Comercial g 35051 78 Contah. 2 Relaclon movimiento en cuenta

8 | & 17 |5 Peralta (repres)| 95 64045 46 Venttas I | Propuesta pedido de AROTIR y CIA. (Cidiz)
De salida:

s A las 9.30 horas se envia a la sucursal de A Coruna una relacian de clientes de |a zona.
o A las 12.20 mandan al cliente Pascual Muro Otero, de Salamanca, una lista de precios.

REGISTRO DE SALIDAS DE FAXES
ANOD: 2011
MES: Abril : —
nia | HORA | DESTINATARIO | FAX DESTING | REMITENTE | PAG. ASUNTO _
& @30 | Sucursal La Gonwia 28135 44 82 Comerdlal 4 Relacion clienves zona La Corufia
] 12:20 | Pascual Mure Orero 92 324 42 95 Veiitas oz Lista de precios

LA COMUNICACION MEDIANTE CORREO ELECTRONICO. “E-méi

Al recibir el correo electrénico, al igual que el correo adio, o primero que debemos hacer es
realizar una primera clasificacion, eliminar todaella informacién que no sea importante para la
actividad empresarial e imprimir la que consideremii y necesaria.

Al imprimir el e-mail recibido, y con objeto de dejconstancia de su recepcion, debemos anotarlo en
el libro de registro.
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8. Registra en el libro de fax enviados de la empresa
ROHIS, 5L., los siguientes faxes:

= Dfa 26/10/09, a las 09:48 horas, el departamento ds
compras envia fax a Mario Fernandez Negueras, confir-
mando el pedido realizado el pasade 20/10/09.

= Dia 26/10/09, a las 12:11 horas, el departamento de
Recursos Humanos envia fax a Dna. Nancy Matamoros
Cruz, cintandola a las 10 de la mafana del proximo l:flﬂ
02/11/09.

s Dia 27/10/09, a las 11:03 horas, el departamento de

Gestion de Aprovisionamiento

contabilidad envia fax a CAJASUR, solicitando extrac-
to del movimiente de sus cuentas desde el pasado dia
01704409, .

* Dia 27/10/09,12;:09 horas, el departamento de ventas,
envia fax a su representante D. Rodrigo Vicente Garcia,
sobre la proxima reunion de agentes comerciales.

+ Dia 27/10/09, a las 17:25 horas, el departamento de
compras envia faxa RIVETAL, SA., realizando un pedido.

= Dia 27/10/09, a las 18:01 horas el director gerente
envia un fax a PUELICENTRO, SA., confirmando el cam-
bio de reunion para el dia 28/10/09 a las 17:00 horas.

Feshs | N. d‘!—! | i = Resumen | Depart t !
b W orden | Destinatario del contenido :E:Eua anvias |
: Lol st i b Giivimet] f - it Lol i
i 26,/10/09 || '-"-'9 4 ; 100 -D \'lal'lo Fermandez NDg.Jefeb 'Enﬁrrnacw-n dal pudldo realizado el pasado 20,/10,/09 | Lumpras :
| 26/10/00 | | 1211 | 101 .| Dfia. Nan{,y Nﬁtan oros Cr uz| | Citacion para el |]r|}x|rn-:> dia 02;11,-"09 a las 10:00 hc'ras II RRHH. 1
2110000 || 11I}3 102 | | CAJASUR . Soh-:'ltud exl:rattu monmlentc cuentas ! {Untamlm,ad
27/10/05 | |[12:00 | (103 || D. RangG Wicente Garcla, | | Informacién préxima reunion de agentes comerciales | Ventas
27/10/09 | 17:25 I 104 RIVETAL, S.A, Selicitud pedida | Eﬂ*lplds
27/10/09 | 1801 | 105 | PUBLICENTRO, S.A. Canfirmacian reunién del praximo dia 28/10/00 a las 17:00 horas| | Direccién

5.2 FACTURA

La factura es un documento que acredita legalmastentregas de bienes y las prestaciones de
servicios realizadas, se confecciona ajustanddse datos de los albaranes y a las notas de pedido
Sera emitida por el vendedor de los bienes.

La obligacion de expedir y entregar facturas esgiulada en la Ley 58/2003, General Tributaria, del
dia 17 de Diciembre, y en Reglamento aprobado pdReal Decreto 1496/2003, del dia 28 de
diciembre, en el cual se establece el contenidoepage el siguiente parrafo:

“Los empresarios y profesionales estan obligadespedir y entregar facturas por las entregas de
bienes y prestaciones de servicios que realicesl dasarrollo de su actividad y a conservar copia d
la misma. También deben expedir factura en los esips de pagos anticipados, excepto en las
entregas intracomunitarias de bienes”.

SUPUESTOS DE EXPEDICION OBLIGATORIA DE FACTURA

Siempre y en todo caso, los empresarios y profakerestan obligados a expedir una factura en los
supuestos siguientes:

Cuando el destinatario sea empresario o profesgueahctie como tal.

Cuando el destinatario asi lo exija.

Exportaciones de bienes exentos de IVA

Entregas intracomunitarias de bienes exentas de(BgAdecir, envios de mercancias a estados
miembros de la UE).

fa a0 &

Excepciones a la obligacion de facturar
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Salvo que se trate de un supuesto de los indicamtos obligatorios en el epigrafe anterior, no exist
la obligacion de facturar en las operaciones quieseriben a continuacion:

& Las realizadas por comerciantes minoristas a l@s sgules aplique régimen de recargo de
equivalencia.

#ll Las operaciones exentas de IVA (salvo los servitiédicos y sanitarios)

®l Las realizadas por sujetos pasivos que tributel sggimen simplificado del IVA.

=l Las operaciones que autorice la Agencia Tributaria.

NORMATIVA SOBRE LA FACTURA

Todas las facturas y sus copias deben contenen odmimo, los siguientes datos:
¢ Nombre y apellidos o denominacion social, tantootiigadado a expedir factura como del
destinatario de las operaciones.
¢+ Numero de Identificacion Fiscal, tanto del obligadexpedir factura como del destinatario de
las operaciones.
¢+ Domicilio del expedidor y del destinatario. Cuaredaestinatario es una persona fisica que no
es empresario ni profesional no es necesario awgsej domicilio.
¢ Fechade la factura.
¢ Numero de la factura y en su caso serie. La nunterd@ de ser correlativa dentro de cada
serie. Pueden establecerse diferentes seriedd@eaistan razones que lo justifiquen, por
ejemplo cuando existen varios establecimientosreaean operaciones de diferente
naturaleza.
Numero de unidades entregadas de cada bien.
Precio unitario de cada bien.
Diversos conceptos relacionados con la operacion.
Tipo o tipos impositivos aplicados a las operacsoBase imponible.
Cuota Tributaria, que se consignara por separado.
Importe total de la operacién de compraventa.
Condiciones de pago del importe total de la opéraci

@ S & & 6 o o

No son necesarias la firma del expedidor ni lalidad de expedicion.

A: CASO PRACTICO Resuelto
El 10 de abril de 2007 Ayuste Valero emite la femtn® 48/07 a cargo de ISAVAL, por las mercandias
entregadas el 2 de abril (ver el pedido n° 01/8Fafbaran n® 22/07 del caso practico 3.1 By 3.5)
Los conceptos incluidos en la misma son:

* Pintura blanca mate a 34,50 € y pintura blancaa@# a 35,40.

» 5% de descuento sobre la mercancia.

* Gastos de embalaje por 22,40 € y de transport©@@&4, También le indica que ha girada una letra

con vto. el 10 de junio y esta domiciliada en eCBtSen la Cta. Cte. N° 987/001234
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B: CASO PRACTICO

El 10 de abril de 2011 Ayuste Valero emite la feato® 48/07 a cargo de ISAVAL, por un anticipo de0D €
correspondiente al pedido n° 01/11
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AYUSIE VALERUD, S.A
C/ Belalvista, sin A 4 o )
43206 Reus (TARRAGONA) FACTURA N. 48110

CIF: A43223344

Fecha Factura 10 de abril de 2011 Datos del cliente

Referencias [E&AL 5L
o | Albaran n® 22111 (2 de abril de 2011) Awda. La Constitucian, 179
| Pedido n® 01411 (25 de marzo de 2011) 46018 WALENCLA
Lo
E, e R .
= [Forma de pago: Cheque bancario CIF o NIF: B46/778899
'“2 Domiciliacion Bancana Hanco HSUH Lta, N Y98 ¢-
£ 00011234
l_
E DBSERWAZIONES
2
2
Ju CODIGO| CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO DTO. IVA RE IMPORTE
=]
=
38 Anticipo del pedido n® 0111 1.000 00 €
fai}
=z
=
=
T
=
2
k]
g |[VARE 18%
o
= |Base
£ |Imponible) 1.00000 € 1.00000 €
E Importe

Inp uesto 18000 € 180 00 £

TOTAL FACTURA 118000 €
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Gestion de Aprovisionamiento

AYUSTE VALERO, S.A
C/Belalista, sh A o ,
43206 Reus (TARRAGONA) FACTURA N. * 48/11

CIF: A43223344

Fecha Factura 10 de abrilde 2011 Datos del cliente

Referencias ISAMAL 5L

Albaran n*® 2211 (2 de abrilde 2011) Awda. La Constitucidn, 179
Pedido n® 01411 (26 de marzo de 20171) 46019 WVALEMC 1A
L0
ﬁ- Forma de pago: Letra de cambiao, vto el 10 de junio CIE o NIE: B46/778899
o del 2011 ) '
£ |Domiciliacién B ancaria Banco BECH Cta. N2557-
o 00011234
2 OBESERWACIONES
]
; CODIGO| CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO | DTO. IVA RE IMPORTE
% PEM-123 200 [PINTURA BLANCA MATE 3450 € 5% 16% 6.200,00 £
L; PBES-455 125 |PINTURA BLANCA SATINADA 3/ 40 € 5% 16% 442500 €
s
i DESCUENTO 5% SEE25 €
= EMEBALAJE 2240 €
E TRANSPORTE 28490 €
= Anticipo 1.000,00 €
% BASE IMPONIBLE 10.066,05 €
=1
fak)
o
= |[IVARE 189,
S [Bam
£ |Imponihle| 10065 05 € 10.056 05 £
= [Imporie
£ |Impuesio 181189 € 1811589 €
TOTAL FACTURA ET7 94 €

Excepciones al contenido general de la factura:

No es necesario consignar los datos de identiboadel destinatario en los siguientes casos:

a) En las operaciones realizadas para quienes naesganesarios o profesionales.
b) Cuando la contraprestacion es inferior a 100 euxt%,excluido; o si, siendo superior, asi lo
ha autorizado la Agencia Tributaria.

NORMAS PARA EMITIR FACTURA SEGUN LAS CARACTERISTICA S DE LA EMPRESA.

a) Cuando se hayan efectuado diversas operacionesiparasmo destinatario se pueden acumular,
en una Unica factura, todas las operaciones rdabzen el plazo maximo de un mes natural.

b) En las operaciones realizadas para quienes noesepresarios o profesionales, no es necesario
consignar los datos de identificacion del destimatsi la contraprestacion es inferior a 100 euros,
IVA excluido, o si, siendo superior, asi lo haaizado la Agencia Tributaria.

c) Se admite que las facturas dirigidas a un mismond¢ario contengan diferentes operaciones. En
este caso deben constar separadamente los condaptositraprestacion, el tipo impositivo y la
cuota de cada operacion.

d) En las ventas al por menor bastara con poner @éncacton del precio la expresion IVA incluido.
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Ejemplo de Caso C)

INDUSTRIAS LATINAS, S.A
C/ Alcala 490 FACTURAN. ° 10/10

280586 MADRID
CIF A23303334

Fecha Factura Madrid, 14 de septiembre de 2010|Datos del cliente
Referencias MAYORISTAS CENTRALES, S.A
Albaran n* CfRomera n®30
Pedido n® 28045 MADRID
Forma de pago: NIE A28332244
Domiciliacion Bancaria
CBSERWACIOMES:
CODIGO| CANTIDAD DESCRIPCION PRECIO DTO. VA RE IMPORTE
456789 800 |ARTICULO ¥ 10,00 € 18% 8.000,00 €
Descuento Cormercial 8% 40,00 €
[MPORTE NETO 7.360,00 €
Descuento por pranto pago 5% 36500 €
BASE IMPONIBLE 6.992,00 €
987465 800 |[ARTICULO Z 2000€ 8% 10.000,00 €
Descuento 10% 1.000,00 €
[MPORTE NETO 9.000,00 €
Descuento por pranto pago 5% 450,00 €
BASE [MPONIBLE 8.550,00 €
IVARE 18% 8%,
Imp onib ke 6992 00 £ 8.550,00 € G992 43550 1554200 €
Imp oxte
Imp uesto 1258 56 € BB4 00 € 1258 56-+H384 1942 56 €
TOTAL FACTURA 17 404 EE £

DOCUMENTOS SUSTITUTIVOS DE LAS FACTURAS: TIQUES

Cuando el importe de las operaciones no excedaQf¥ uros IVA incluido, las facturas pueden
sustituirse por tiques o copias de éstos, en ¢psesites casos:

* Ventas al por menor, incluso los fabricantes.

* Ventas y servicios ambulantes, y a domicilio dehpoador.

* Transporte de persona y sus equipajes.

* Servicios de hosteleria, restauracion y suministeo bebidas y comidas prestadas por
restaurantes, bares, cafeterias, chocolateriascidterias.

e Sala de baile y discotecas.

e Servicios de peluquerias e instituto de belleza.

» Utilizacion de instalaciones deportivas.

» Revelado de fotografia y estudios fotograficos.
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» Aparcamiento de vehiculos.

» Servicios de videoclub.

» Utilizacion de autopistas de peaje.

* Tintorerias y lavanderias.

» Casos autorizados por la agencia tributaria.

Contenido minimo de los tiques

# Numero vy, en su caso, serie. La numeracién harde se
correlativa.

@ NIF, nombre y domicilio o razén social del expedido

@ Tipo impositivo aplicado o la expresion IVA inclaid

@ Contraprestacion total.

Hay que tener en cuenta que, aunque se puedam gqués en lugar de facturas, el sujeto pasivo
estara obligado a emitir factura completa cuandtestinatario asi lo exija.

En ningln caso los tigues permiten la deducciolasleuotas soportadas al no tener la consideracion
de factura

CASO PRACTICO 1

En un establecimiento en el que hemos compradaadupto nos han entregado un tique en el gue
se indica lo siguiente:

Importe: 320 €, IVA 18% incluido.

Queremos saber cudl es el precio que hemos paga@bgroducto y cudl es la cuota del IVA.
Solucion

Si consideramos x el precio del producto:

X+ 18 % X =320; sacando factor comun X

X (1+0,18) =320 X % = 271,19 € precio del producto.

Cuota de IVA: 0,18 * 271,19 =48,81 €
TOTAL A PAGAR; 271,19 + 48,81 = 320,00 €
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Ticket modelo 1 Ticket modelo 2
SUPFEHMERCADO DIA CIF: AZTAHISHHY Hesipurante E1' TRONCO NIF: 22518645 T
Avwdn, Porugod, 38 X Rias Bajas. 17
AT00a Salamanca ITHIR Balamanca
CAJERA: 24 CUARMEN Fechn: 03,0507 Mesa n® 9 Fecha: 120407
el AR CANT. INPORTE SERVICIOS IMPORTE
22 PASTA DETE 1 £ N -
NO25  FRUTERIA i £.20 ”'"?:"'_5’ 5 'j“:‘;
o010 MNATILLAS & 24T .F:EJI:"E']?T\RI% ! o
0034 CARNICERIA 1 1850 :r’“..;,[mg 4 450
UM VINOS-LICORES 2 5,75 T ATe 4 ot |
5 2 plls s " S 8 2
0oL WORGLIR MNATL = 4,62 CAFES 4 360 |
TOTAL (VA inchedo} 44,00 € LICORES 3 £,200 |
TOT ' A incluicd 42,46 € |
ARG ENOTA. EUR $4, 00 TOTAL (IVMA Inchuide) 24 {

SERRAND GARCIA # V.

BONEIREL L H0S090 ENTREGA 50,000 &

CAMBIO TS54E

(firmea del cliented . i
Frucias por Si visiia
GRACLAS POR 500 VISITA

PLAZO PARA LA EMISION Y ENVIO DE LA FACTURA

En la siguiente tabla se pueden observar losthstiplazos de emision y envio, en funcion de
la condicion del destinatario o de la naturaleziad@peraciones.

Operacién Plazo de envio

El destinatario no es empresarig @\l realizar la operacion
profesional

El destinatario es empresario o | Un mes desde la realizacion de la operacion
profesional

Facturas resumen o El dltimo dia del mes natural en que se hayan wdect las
recapitulativas operaciones

Facturas resumen destinadas a| Un mes contado a partir del ultimo dia del mesnaatn que se
empresarios y profesionales hayan efectuado las operaciones

DUPLICADOS Y COPIAS DE LAS FACTURAS

Los empresarios y profesionales sélo pueden expgdioriginal de cada factura o documento
sustitutivo.

Se puede expedir duplicados en los siguientes icasos
* Cuando en una misma operacion concuviaios destinatarios.
* En el supuesto deérdida del original.
En cada uno de los duplicados debe constar la gwpreduplicado” y la razén de su expedicion.
En todas las copias de la facturas se hara canstaracter de copia.
Se pone, por ejemplo:

Esta factura es un Esta factura es una
DUPLICADO COPIA

EMISION DE FACTURAS POR ViA ELECTRONICA
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El EDI o Intercambio Electrénico de Datos es unesig estandar y universal para la tramitacion

electrénica de Informacion y documentos (pedidisaranes, facturas, etc). El sistema EDI permite

gue empresas Yy particulares puedan enviar y retdiocinmentos en formato estandar y directamente de
ordenador a ordenador; de esta forma se agilizdbayata la comunicacion en operaciones de

compraventa, aprovisionamiento, etc.

No obstante, para llevar a cabo este intercambinfdemacion entre ordenadores es necesario que las
partes implicadas, emisor y receptor, utilicen emglaje comun. El lenguaje estandar internacional
adoptado por AECOC (Asociacién Espafiola de CodificeComercial)

El intercambio de documentos se puede realizainpemet, via web, via e-mail o mediante redes de
comunicacion privadas de acceso restringido

Las facturas pueden expedirse y enviarse a sund&sib en soporte electrénico (factura electrgnica
siempre que esta forma de confeccionar la factemaipa:

= Constatar la fecha de expedicion de la factura.

= Suinscripcion en el libro de facturas expedidas

= Su adecuado archivo y conservacion.

Cuando se remitan las “facturas electronicas” esipo cumplir las condiciones:
a) Que el destinatario dé su conformidad de formaesgrLo que significa que si no
existe esta conformidad, debera enviarse la fagtyseesa en papel.
b) Que los medios electronicos utilizados garanticenalitenticidad del origen y la
integridad del contenido.

Una factura electronica, con firma digital, sustwa la factura en soporte papel y esta sujets a lo
mismos requisitos y obligaciones (contenido y eovecion, etc.)

CONSERVACION DE FACTURAS, DOCUMENTOS SUSTITUTIVOS Y
OTROS DOCUMENTOS.

Los empresarios o profesionales deberan conseduaante el plazo previsto en la Ley General
Tributaria los siguientes documentos:

+ Lasfacturas y documentos sustitutivos recibidas

+ Lascopias de las facturas expedidas y copias de los dodamenstitutivos expedidos.

+ Los recibos justificativos de los reintegros del régimen especial de agu@iltganaderia y
pesca. El agricultor soporta el IVA en sus compsasderecho a deduccién, en cambio recibe
una compensacion de las ventas de sus producto$Q%n que no tiene la obligacion de
declarar ni de ingresar. El ganadero el 8,5%

+ Losdocumentos acreditativosdel pago del impuesto a la importacion.

Esta obligacion podra cumplirse mediaiat@tilizacion de medios electrénicasEn consecuencia:
+ El emisor tiene la obligaciéon de conservar las copias dddeisiras expedidas en el formato
original en el que se hayan emitido (papel o foeteatronica)
+ El receptor debe conservar las facturas en formato original €ue se haya recibido (formato
papel o formato electrénico)

Las obligaciones se podran cumplir materialmenteupaercero, que actuara en nombre y por cuenta
del empresario o profesional, que sera el resptasi@bcumplimiento de todas las obligaciones.
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Las facturas y los documentos sustitutivos debeserwarse, a partir del dia en que finalice elglaz
reglamentario para presentar la correspondiertebgion del IVA, en los plazos siguientes:

Conservacion de las facturas

Facturas y documentos sustitutivos 4 afios
Bienes de inversion muebles 10 afios
Bienes de inversion inmuebles 14 afios

CONCEPTOS INCLUIDOS EN LAS FACTURAS

Los gastos ocasionados por una determinada operaoidno portes, seguros, envases y
embalajes, y otros que puedan surgir, deben serdaos juntos con la operacion principal y pasan a
formar parte de la base imponible.

No obstantegn _ocasiones surgen los denominados gastos suplidos son aquellos que se
facturan separadamente de las mercancias porque asi pedido de forma verbal o escrita el
comprador.

Los gastos suplidos no estan gravados con eirtipositivo de la operacion principal que los
ocasiona, sino con el que les corresponda portsuateza, de este modo tenemos:

Portes: gravados con el 18%.
Seguros se encuentran exentos de IVA.

Si los gastos se facturan junto con la mercaneisampa formar parte de la base imponible vy,
por tanto, estaran sometidos al mismo tipo impasigue la operacion principal.

EL DESCUENTO EN LAS FACTURAS

El Descuento en las facturas

Estos descuentos se aplican en las facturas y reducen los precios de los
productos antes de arfiadir los gastos (fransporte, embalaje, etc) que ocasione
la operacion. Los tres tipos de descuentos que pueden presentarse son:

Es el mas usual; en una politica comercial de las empresas
Descuento para la promocion de los productos o bien por rebajas u
Comercial ofertas. Se calcula descontando un tanto por ciento del
precio de los productos.

sobre el importe
que resulte de aplicar el descuento comercial .

Este descuento se realiza cuando el pago es al contado. Se
Descuento por aplica sobre el importe que resulte de aplicar el descuento

pronto pago comercial y el rappel.
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Descuento Comercial

Importe de los productos Importe neto de los productos

Descuento por pronto pago

% Sobre

Importe de los productos — Descuento Comercial - Rappels

Formas de aplicar el descuento en las facturas
EL IVA EN LAS FACTURAS

Aunque aun no se haya estudiado el Impuesto sdbv&ler Afadido (IVA, se pueden realizar
facturas si conocemos los tipos impositivos extstely su correspondiente aplicaciéon. Los tipos de
IVA que existen en la actualidad son los siguientes

Tipo de IVA Recargo de equivalencia
Tipo General 18% 4%
Tipo reducido 8% 1%
Tipo superreducido 4% 0,5%
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CASO PRACTICO 2

Confecciona la factura n°® 001/11 que emiti6 el ¥lidel mes de enero la empresa MAYORISTA
CENTRO, S.A., con NIF A28.888.888, domiciliada enchlle Velasquez, numero 12 de Madiid,
C.P 28 004, para ser enviada a la empresa INDUSTRNORTE, S.A. NIF A 39808012,
domiciliada en la calle Pereda, nimero 90 de ldadule Santander. CP 39 093.Correspondiente al
pedido n° 120/11 y albaran 30/11. Forma de paga kt30 y 60 dias fecha. Envio por medio|de
Agencia de Transportes Veloz. Las letras estamiciliadas en el BBV en la Cta. Cte. N° 987/(81.2

® Los productos fabricados fueron:
o 300 unidades del producto “A” Cadigo 23456 a 7 &lad
o 500 unidades del producto “B” Codigo 45888 a 4 ilauh.
# Se practico un descuento del 10%
€l Transporte 210 €
% Embalaje 72 €
®l IVA tipo general 18%.
Anotar en la ficha de almacén el producto A pd?MIP. Existencias anteriores 100 unidades a 6,25 €
En el registro de Compras y gastos la fra n°001/11
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CASO PRACTICO 3

Confecciona la factura n® 001/11 que emitié elddel mes de enero la empresa Covap SC, con|NIF
F28.888.888, domiciliada en la calle nuevan® 12 Medrid, C.P 28 004, para ser enviada g la
empresa INDUSTRIAS NORTE, S.A. NIF A 39808012, dairdda en la calle Pereda, numero 90
de la ciudad de Santander. CP 39 093.Correspoedapedido n°® 120/11 y albaran 30/11. Forma de

pago letra a 30 y 60 dias fecha. Envio por medidgkncia de Transportes Veloz. Las letras estan
domiciliadas en el BBV en la Cta. Cte. N° 987/001.23

& Los productos fabricados fueron:
o 300 unidades del producto “A” Cédigo 0456F a ih&lad
0 500 unidades del producto “B” Cdédigo 1180F a 2/miglad.
®l Se practico un descuento del 3%
&l Transporte 1,10 € la unidad.
= Embalaje 72 €
& El seguro por importe de 250,00 € ha sido contoatadombre del comprador.
&l IVA tipo general 18%.
Anotar en la ficha de almacén el producto A pd?MP. Existencias anteriores 100 unidades a 7,25 €
En el registro de Compras y gastos la fra n°001/11

EL RECARGO DE EQUIVALENCIA

Existe un régimen especial del IVA denominado mgeale equivalencia; este régimen, aplicable a los
comerciantes minoristas, consiste en un recargecegdpgue se aplica sobre la misma base que se
aplica el IVA. Este recargo lo aplican los mayassen sus productos, quedando los minoristas
exentos de realizar las obligaciones formales 8&\. ILos tipos impositivos del recargo de
equivalencia son los indicados anteriormente.

FACTURAS CON IVA

El orden que se debe seguir para realizar comeetee los calculos numéricos en este tipo de factur
es el que se indica a continuacion:
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1. Calculo de la base imponible

Importe de la operacion — descuento + gastos = base imponible

2. Calculo de la cuota

Base imponible * tipos impositivo = Cuota

3. Calculo del importe total de la factura

Base imponible + Cuota = total factura

FACTURAS CON RECARGO DE EQUIVALENCIA

Los pasos para confeccionar una factura cuando Eganen de equivalencia son los siguientes:

1. Calculo de la base imponible
Importe de la operacion — descuento + gastos = base imponible
2. Calculo de la cuota de IVA v del recargo de equivalencia

Base imponible * tipos del IVA = Cuota de IVA

Base imponible * tipos recargo de equivalencia = Cuota de recargo de equivalencia

3. Calculo del importe total de la factura

Base imponible + Cuota de IVA + Cuota recargo de equivalencia = total factura
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CASO PRACTICO 4

Confecciona la factura n°® 002/11 que remitira Ipsa Centro, S.A. el dia 14 de enero, al minofista
Don Bernardo Rio Seco, con NIF 13.222.333 W, aagill réegimen especial del recargo [de
equivalencia, domiciliado en la calle Castilla, d® Zaragoza, CP 50 025. Pedido n° 121 y albaran
3.141. Forma de pago letra a 30 y 60 dias fech@oEor medio de Agencia de Transportes Veloz.

La forma de pago al contado mediante transferdraniaariaen el BBV en la Cta. Cte. N° 987/001234

@ Productos facturados:
0 100 unidades del producto A a 6 € unidad.
0 120 unidades del producto B a 10 € unidad.
0 200 unidades del producto C a 5 € unidad.
=l Descuento del 2% por pagar al contado. Descuentoe@ial 5%. Rappel del 3% si ¢
importe es superior a 3.000,00 €
@ IVA 8%
Wl Gastos incluidos en la factura:
o Embalajes 180 €
0 Transportes 540 €
0 Seguros 27€

D
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CASO PRACTICO 5

Confecciona la factura nimero 003/11, emitida al L de enero por la empresa MAYORISTA
CENTRO, S.A., con NIF A287 888888, domiciliada anchlle Velasquez, numero 12 de Madiid,
C.P 28 004, para ser enviada a la empresa INDUSTRWMORTE, S. A. NIF A 39 808012,
domiciliada en la calle Pereda, numero 90 de ldadude Santander. CP 39 093. Pedido n°® 122 y
albardn 3042. Forma de pago Al contado. Envio pationde Agencia de Transportes Veloz.

Las caracteristicas de las ventas del mes fueron:

& 200 unidades del producto A a 4 € unidad.
o0 Descuento Comercial 10%.
o Rappel 3%
o0 Descuento por pronto pago 2%
o IVAtipo general

% 500 unidades del producto B a 6 € unidad.
o0 Descuento Comercial 7%.
o Rappel 3%
0 Descuento por pronto pago 2%
o IVAtipo reducido.

=l 1.500 unidades del producto “C” a 5 € unidad.
o0 Descuento Comercial 5%.
o0 Rappel 3%
0 Descuento por pronto pago 2%
o IVAtipo superreducido

€l GASTOS:
o Transporte 600 €
o Embalajes 200 £.
0 Seguro 150 €

Anotar en la ficha de almacén el producto A pd?MP. En el registro de Compras y gastos la fra

LA FACTURA Y DOCUMENTOS RECTIFICATIVOS
Puede surgir por:

% Errores en facturas, cuando se produzcan circuriaiaque dan lugar a taodificacion de
la base imponible devolucion de mercancia, devolucion de envasesbalajes,
variaciones de precios, de cantidad de articulesguentos, etc.

%l  Porincorrecta fijacion de las cuotagepercutidas.

% cuando no se cumpla alguno de los requisit@gle establece el reglamento del impuesto
en cuanto al contenido.

La rectificacion debera efectuarse inmediatamédaspués de advertirse la circunstancia que la
motiva, siempre que no hubieren transcurrido cuafims desde el devengo del IVA o, en su caso, de
la fecha en que se hubiese producido la circunistamadificada.

La rectificacion se realizanediante la emision de una nueva facturale rectificacion o
documento sustitutivosque debera cumplir los requisitos establecidosocobtigatorios de caracter
general, haciendo constar:

= Los datos identificativos de la factura o documeque se esté rectificando.
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» La modificacion efectuada.
= La causa que motiva la rectificacion.
= La condicién de documento rectificativo.
Deben establecerse series especiales de numepacedtas facturas de Rectificacion

No sera necesario expedir facturas rectificativelg siguientes casos:

a) Si la modificacion de la base imponible es conseciaede la devolucién de mercancias o
envases y embalajes, y estos se incluyeron egtiardade entrega.

de

Se podra practicar la rectificacion en la factuna ge expida por una operacién posterior que
tenga el mismo destinatario, restando el importdodeenvases y embalajes devueltos del

importe de dicha operacion posterior.

b) Si la modificacién tiene su origen en la conceslérdescuentos o bonificaciones por volumen
de operaciones (rappels) no se precisa que seifegpaEt las facturas rectificadas, sino que

basta la determinacién del periodo a que se refiera

CASO PRACTICO N° 5

error consistente en aplicar el IVA del 18% a losdpictos A y B, cuando les corresponde el 8%.

diferencias a su favor.

Supongamos que en el caso practico n° 2, al exiaefdictura n° 1, en la empresa Centro, S.A. hay un

Este error es comunicado por el cliente Industti@®ez y en la empresa Centro reconocen el erfor y
les comunican que envian una factura rectificatium cheque del Banco (Ibérico para abonarleg las
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5.3 NOTA DE CARGO

Se realizara cuando se deba imputar al comprdddn &oncepto no incluido en la factura.
También se utiliza para reflejar los gastos supliés decir, aquellos que el vendedor paga a &ésrcer
personas en nombre y por cuenta del comprador.rBebenplir los mismos requisitos de la factura.
Los gastos incluidos en la nota de cargo estaramados con el tipo impositivo que le
corresponda por la naturaleza de los mismos. Ron@p los seguros estaran exentos de IVA, a los
portes se le aplicara el tipo impositivo indicaddaley, asi sucesivamente con cada uno de ellos.
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La empresa Inges S. A., vendié a Rumosa diferentes articulos por los que le realizo 1a
rrespondiente factura, en ella se omitieron gastos de transporte por importe de 76,93 €
lo que Inges procedit a enviarle la nota de cargo n.° 5643/02 correspondiente.

~ Soluciéon propuesta

%+ INGES, S. A. CIF A 28/567892
C/La Paloma Tel.: 352 22 00
28031 Madrid Fax: 352 22 11

NOTA DE CARGO N°: 5643/02

CARGO A: RUMOSA FECHA:
C/Andalucia, 45 15 de marzo de 2002
28007 Madrid
CIF 28/7002558

CONCEPTO IMPORTE

Gastos de transporte de fra. n? 765,/02 76,93

VA 16 % 12,31
TOTAL 89,24

5.4 NOTA DE ABONO:

Se realizara cuando se produzcan las siguientidgacienes que pueden dar lugar a la
rectificacion de la factura:
» Por descuentos efectuados fuera de la factura, pamtrappel como por pronto pago.
» Envases y embalajes reutilizables.
e Por cualquier otro concepto que impliqgue una desi6lu del importe correspondiente al
comprador. Por ejemplo, si en una factura hemasaaa un precio superior al pactado en el pedido o
hemos facturado méas unidades de las enviadas.

Cuando se emite una nota de abono o factura oatifa siempre hay que indicar la causa o el
namero de documento que ha originado la rectifieagi aplicar los mismos tipos impositivos que se
cargaron en la factura original.

SS5N Actividad desarrollada

La ernpresa llsa develvit a Inges, 5. A. productos por importe de 277,67 €, por estar de-
fectuosos. Inges realizd la comespondiente nota de abono N2 765402,

Solucion propuesta
I “ INGES, 5. A CIF A BS/GETE02
HE C/La Palama Tel.: 352 22 00
-ll 2EOE1 Madrid Fawx: 352 22 11
i NOTA DE ABONO N°: 7654/02
.| ABOND A ILSA o . FECHA:
i C/La Estacidn, 56 20 de marzo de 2002
iz 28047 Madrid
CIF 28,/015478
. S
Devchscion de 10 unidades del producto “X" por estar defectucso o
A 16 %

TOTAL
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5.5 FACTURA RESUMEN O RECAPITULATIVAS

Cuando la empresa recibe pedidos frecuentes daifmsos clientes, en lugar de realizar todo
el proceso de documentos descrito por cada unosdpddidos, los simplifica enviando junto con la
mercancia un albaran valorado, es decir, hacieadstar precios, descuentos, gastos, etc. Al fieal d
cada periodo se realizara una factura de repaseaniendra una relacion de los albaranes valorados
especificando importe, fecha y n°® de cada uno.ub@asde todas estas cantidades sera el importe total
de la factura, unificandose el vencimiento de lama el ultimo dia del periodo considerado.

i, Actividad desarsollada
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=0 = S Lo SZE S

o R B 02 S22 56
AS—-02Z Lo Suinenl=d 1 135 91
b=t . | ASS50 02 S3a 57
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1E =il Z200E 0= Ret e e ] 1 135,
P aloeil S0 i Rl IEE ST
DPAPORTE TUFT S P Bl B R )

EJERCICIOS

6.- Realiza esta actividad teniendo en cuentgestieio 1 y 4
El dia 15 de enero se recibe de Comercial del&baob la factura n® 100/11. El encargado del
departamento de compras comprueba la factura clbatin y se procede al pago.

a) Realiza la factura n® 100/11, correspondientebarah n® 202 y nota de pedido 143
TIPO IMPOSITIVO DEL ART A 18%, ART B 8% Y DEL ART @%
7.- Realiza esta actividad teniendo en cuentaeetiejo 2y 5
El dia 16 de enero Don Bernardo Rio Seco recifectara. Embalajes 200,00 €. El encargado del
departamento de compras comprueba la factura abatin y se procede al pago.

a) Realiza la factura n° 200/11, correspondientebarah n° 203 y nota de pedido 144.

TIPO IMPOSITIVO DEL ART A 18%, ART B 8% Y DEL ART @%
8.- En una empresa han adquirido productos A, fadts segun se detalla a continuacién

& 3.000 unidades del producto A a 7,50 €
& Portes 180 €
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Embalajes 100

Seguros 150

Descuento 15%

IVA 18%

Impuestos especiales no recuperables 30 €

L L I N S 2

Calcula el precio unitario de adquisicion en los dasos siguientes:
a) ElIVA es deducible.
b) EIIVA no es deducible y se convierte en un coste.

9.- Calcula el coste total y el coste unitario d@06 unidades de un producto, sabiendo que en la
empresa se han producido los siguientes costes:
& Materias primas 30.000 €
Productos semielaborados: 20.000 €
Mano de obra directa: 45.000 €
Componentes 7.000 €
Mano de obra indirecta 10.000 €, que es imputablenel2%
Electricidad 6.000 € que se imputan en un 10%
Seguros: 1.000 € que son imputables en un 1%
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10.- Realiza la fractura n® 005/11, correspondianteventa abajo detallada, que efectud, el dide20
enero, la empresa Industrias Latinas, S.A de Cérdddamiciliada en la Calle Alcala n°® 20 CP 14088 a
la empresa MAYORISTAS CENTRALES, S.A con CIF A28332 situada en la Calle Romero 90,
CP 28045 de Madrid.
= 300 unidades del Art X a 9,00 € unidad. IVA GENERAL
= Descuento por pronto pago 3%
= Descuento Comercial 5%
= 500 unidades del Art L a 7,00 € unidad. IVA REDUQID
= Descuento por pronto pago 3%
= Descuento Comercial 6%
Envases reutilizables 500,00 €
Transporte: 800,00 €
Seguro: 300,00 €
Forma de pago: Al contado mediante cheque hommativ

11.- Al recibir la factura anterior, comprobamosn &l albaran que nos ha cobrado 100 unidades mas
del Art L. Al reclamar efectivamente se ha prodacith error, por lo que nos emiten una factura
Rectificada con el n°® 03R/11, de fecha 25 de enero.
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